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内容概要

　　树立科学的就业观　就业综合素质　职业素质的培养　自我认知
　　企业用人观　职业生涯规划概述　职业目标与措施　求职的心理准备　就业信息的搜集与筛选
　　自我推销的方法与技巧　面试的方式与技巧　发挥优势、展现自我
　　劳动者的权利与义务　转换角色、适应社会
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书籍目录

第一讲　绪论
第一节 就业与就业指导概述
第二节 就业指导的内容和原则
第三节 就业指导的方式和途径
第四节 就业指导的历史沿革
第五节 就业指导的目的和意义
第二讲　树立科学的就业观
第一节 就业形势和政策分析
第二节 树立科学的就业观
第三讲　企业用人观与就业综合素质
第一节 企业用人观与企业文化
第二节 就业综合素质的基本构成
第三节 就业能力的培养
第四讲　职业生涯规划
第一节 职业生涯规划概述
第二节 自我认知
第三节 职业目标与措施
第五讲　求职择业的准备
第一节 求职择业的心理准备
第二节 求职信息的搜集与选取
第三节 求职材料的准备
第六讲　求职的方法与技巧
第一节 自我推销的方法与技巧
第二节 面试的方法与技巧
第三节 笔试的内容与技巧
第七讲　就业权益的保护
第一节 劳动者的权利与义务
第二节 就业协议书与劳动合同
第三节 劳动争议的处理
第四节 预防求职陷阱
第八讲　就业手续的办理程序
第一节 择业签约程序
第二节 离校前的相关工作
第三节 报到手续的办理
第四节 人事代理
第九讲　适应社会，走向成功
第一节 转换角色，适应环境
第二节 发挥优势，展现自我
第三节 脚踏实地，成长成才
第十讲　自主创业
第一节 时代呼唤创业精神
第二节 创业的基本素质
第三节 创业的程序和步骤
附录
中华人民共和国劳动合同法
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教育部高校学生司制全国普通高等学校毕业生就业协议书（样表）
北京市劳动和社会保障局监制劳动合同书（范本）
人才信息网站摘录
参考文献
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